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TRAINING BASIC MICROSOFT OFFICE EDUCATION SEBAGAI EDUKASI 
PELATIHAN PENGGUNAAN INTERNET DAN DASAR MICROSOFT OFFICE, Program 
Kegiatan Mahasiswa yang di usulkan ini bertujuan untuk Menerapkan edukasi berbasis 
teknologi dan informasi bagi Guru akan dasar teknologi dan informasi sehingga dapat 
meningkatkan sumber daya manusia khususnya di Tenaga Pengajar seperti halnya guru di 
Sekolah Dasar. Dalam Program ini Penggunaan aplikasi Microsoft Office di harapkan dapat 
memberikan kemudahan bagi Guru dalam kegiatan belajar mengajar , serta dapat membuat 
kegiatan belajar mengajar lebih menarik. Kegiatan ini dilakukan bagi Tenaga Pengajar 
Indonesia agar memiliki keahlian dalam penggunaan aplikasi kantor dalam keseharian agar 
memudahkan di dalam pekerjaan dan mengajar. Selain itu kegiatan ini di harapkan dapat 
menciptakan guru yang nantinya melek teknologi serta menambah sumber daya manusia pada 






1.1 LATAR BELAKANG MASALAH 
  Dewasa ini teknologi dan informasi berkembang sangat cepat, tidak terkecuali di 
Indonesia. Bisa kita lihat bahwa perkembangan teknologi dan informasi dapat 
mempermudah masyarakat dalam melakukan hubungan jarak jauh, menjelajah hal-hal 
baru yang belum diketahui, mengetahui informasi dan isu terkini di dunia luar. Data dari 
tradingeconomic  menyebutkan dari 242 juta penduduk Indonesia, terdapat total 
pendapatan PDB US$540 miliar dengan pertumbuhan 5,8%. Pengguna internetnya 
sendiri kini sudah mencapai lebih dari 45 juta [1]. Dari angka tersebut, pengguna 
facebook di Indonesia berada di urutan dua dunia serta twitter nomor satu di 
Asia. Ditengah menjamurnya warung internet di Indonesia dan mudahnya instalasi 
jaringan internet pribadi di rumah menjadikan internet mudah diakses oleh siapa saja dan 
kapan saja. Dunia teknologi dan informasi bertransformasi menjadi kebutuhan primer 
bagi rakyat Indonesia. Dalam tiga tahun belakangan produsen mulai berlomba-lomba 
membuat fitur handphone yang memiliki layanan internet. 
  Jika kita mengamati dalam 2-3 tahun belakangan tingkat kesadaran masyarakat 
Indonesia akan pentingnya teknologi terus meningkat. Perkembangan ini memiliki 
banyak dampak positif diantaranya bagi Pendidik atau Guru, disaat guru-guru mencari 
materi untuk kurikulum terbaru,  seorang guru bisa mengakses referensi materi materi 
pembelajaraan secara mudah. 
  Diharapkan guru dapat memanfaatkan teknologi dalam proses belajar mengajar yang 
efektif dan interaktif, serta dapat mendorong partisipasi aktif anak didiknya. Hal ini 
merupakan langkah nyata dari komitmen. Maraknya situs-situs media sosial seperti blog, 
Facebook dan microblogging seperti Twitter, sangat memungkinkan untuk menopang 
belajar-mengajar. 
   Namun internet tidak hanya bisa digunakan untuk mencari materi saja, Akan tetapi 
banyak halaman bermanfaat di internet yang bisa diakses dan bisa menambah wawasan 
para pendidik. Dengan banyaknya penyedia laman-lama gratis para guru  bisa 
memanfaatkan untuk member variasi dalam proses belajar mengajar.  Para Guru bisa 
belajar bagaimana mengelola blog yang baik, atau berkenalan dengan beberapa software 
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mutakhir, dan lain lain. Sehingga bisa menginspirasi mereka untuk membuat proses 
belajar mengajar menjadi lebih menarik. 
Komunikasi intensif dan interaktif guru dan murid dalam proses belajar-mengajar 
akan makin maksimal dengan adanya situs media sosial tersebut. Tentu itu hanya 
pelengkap karena yang utama tetaplah referensi pokok berupa jurnal akademis, 
kurikulum, dan pedoman baku lainnya. 
        Kami mengangkat program Training Basic Microsoft Office Education sebagai 
program kreatifitas mahasiswa untuk membantu para guru untuk meningkatkan minat 
mereka pada dunia informasi dan komunikasi. Penggunaan sosial media untuk berbagi 
pendidikan menjadi nilai tambah. Waktu yang tepat untuk memperkenalkan dunia 
informasi dan komunikasi lebih jauh agar para guru lebih tahu tentang perkembangan 
teknologi. Menyangkut berkembangnya teknologi informasi, dunia informasi dan 
komunikasi bisa menjadi solusi atas permasalahan Ketidak tahuan tentang Teknologi 
yang berkembang. Ada banyak sekali sekolah di kota Semarang yang membutuhkan 
Guru yang bisa menguasai Microsoft Office. Membuat laporan,Merekap data keuangan 
dan memiliki etos kerja yang tinggi. Penguasaan tools pendukung seperti Microsoft 
Word, dan Microsoft Excel adalah hal yang mutlak dibutuhkan. Kenyataannya tidak 
semua Guru memiliki kemampuan pada penggunaan tools diatas, ditambah biaya kursus 
untuk kedua program tersebut sangat mahal. Walaupun banyak bimbingan atau short 
course yang menawarkan program, namun tetap saja faktor klasik yaitu biaya menjadi 
hambatan paling utama. UDINUS sebagai kampus yang leading dalam bidang IT melalui 
Program ini bisa memberikan sertifikasi secara gratis akan kemampuan mengolah 
aplikasi tersebut bagi para Pendidik / Guru. 
Secara garis besar program ini di peruntukkan bagi para Guru agar bisa lebih dapat 
meningkatkan pengetahuan dan edukasi cerdas aplikatif tentang dunia teknologi dan 
informasi dan menambah soft skill mengenai Microsoft Word dan Microsoft Excel. 
1.2 RUMUSAN MASALAH 
1. Bagaimana cara menerapkan teknologi dan informasi sehat, serta aplikatif guru 
? 
2. Bagaimana cara yang efektif mengajarkan Microsoft Word dan Microsoft 
Excel kepada guru? 
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3. Bagaimana cara membuat para guru mengetahui perkembangan terkini dari 
dunia informasi dan komunikasi, serta menggunakan internet sebagai sarana 
penunjang proses belajar mengajar? 
4. Bagaimana cara untuk membuat para guru produktif dan bersemangat? 
5. Bagaimana metoda evaluasi yang tepat untuk melihat progress  pengetahuan 
dan kemampuan yang dimiliki oleh para guru? 
1.3 TUJUAN PROGRAM 
1. Menerapkan edukasi berbasis teknologi dan informasi bagi Guru akan dasar 
teknologi dan informasi, seperti mengetahui dasar dasar internet, bahaya 
konten negatif pada internet, cara blogging, software, dan lain-lain. 
2. Menerapkan pelatihan aplikatif Microsoft Word dan Microsoft Excel bagi 
guru. 
3. Sebagai Coorporate Social Responsibilities mahasiswa UDINUS bidang 
teknologi dan informasi kepada masyarakat sekitar yang membutuhkan akses 
informasi yang baik dan pengajaran kemampuan aplikatif. 
4. Meningkatan pemahaman akan fungsi internet sehat dan memberikan 
pengajaran moral. 
5. Membantu program Menkominfo (Menteri Komunikasi dan Informasi) yang 
mentargetkan 50% rakyat Indonesia melek teknologi pada tahun 2015. 
1.4 LUARAN YANG DIHARAPKAN 
1. Memberikan edukasi internet cerdas dan terbaru bagi Guru . 
2. Para Guru memiliki kemampuan menggunakan Microsoft Word dan Microsoft Excel 
dengan lebih baik lagi. 
3. Terciptanya Guru yang melek akan perkembangan dunia telekomunikasi dan 
informasi. 
4. Terciptanya komunitas blog tentang pendidikan dengan jejaring sosial atau blog bagi 
para Guru yang nantinya akan mengikuti pelatihan, atau rancangan ide inovasi bidang 





1.5 KEGUNAAN PROGRAM 
 Pelaksana : 
1. Menumbuhkan rasa empati, tanggung jawab, dan kreatif dengan memberikan 
penyelesaian masalah berorientasi solusi. 
2. Sebagai wahana untuk mendapatkan ilmu dan pengalaman. 
3. Mengembangkan kemampuan softskill dalam bidang kerjasama dan 
kepercayaan. 
4. Meningkatkan kemampuan berbicara didepan umum dan menambah jam 
presentasi. 
5. Memberikan solusi yang nyata untuk memberikan teknologi informasi bagi 
masyarakat. 
Guru : 
1. Mendapatkan nilai-nilai edukasi dengan internet sehat dan produktif. 
2. Mendapatkat pelatihan yang sangat baik dalam bidang Microsoft Word dan 
Microsoft Excel, sehingga dapat digunakan dalam pekerjaan. 
3. Mendapatkan alternatif mengisi kegiatan di akhir pekan dan membuat guru 
lebih produktif. 
4. Mendapatkan pembekalan dan motivasi dari para trainer tentang dunia 
informasi dan komunikasi 
 
Pemerintah : 
1. Membantu program Menkominfo Indonesia yang mentargetkan 50% rakyat 
indonesia melek teknologi pada tahun 2015. 
2. Membantu pemerintah dalam usaha mencerdaskan masyarakat dalam bidang 






BAB 2  
GAMBARAN UMUM MASYARAKAT SASARAN 
 
Pendidik / Guru yang diwakili oleh Ibu Sri Haryanti selaku kepala sekolah  
mengatakan  bahwa ada sekitar 25 guru yang berada di SD Negeri Pandean Lamper 05 
Semarang. 
       Pada dasarnya Guru di SD Negeri Pandean Lamper 05 telah mendapatkan 
pengajaran Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) di luar, setelah tim melakukan 
survei  kebutuhan lapangan, menurut Guru SD Negeri Pandean Lamper 05 mereka sangat 
membutuhkan inovasi pengajaran TIK karena: 
1. Membantu para guru mengenal dunia Teknologi Informasi yang lebih luas dan terpadu 
langsung dari mahasiswa UDINUS, hal yang selama ini mungkin jarang didapatkan 
oleh para Guru SD  
2. Belum terlalu paham bagaimana menggunakan jejaring sosial yang sehat dan produktif 
untuk mencegah penyalah gunaan jejaring sosial online, hal yang belakangan sering 
terjadi di Indonesia 
3. Meningkatkan daya saing para Pengajar / Guru mengenai dunia teknologi informasi  
 
Program ini upaya peningkatan keahlian untuk menghasilkan para Guru yang 
Produktif.dengan programnya berupa pengajaran Microsoft Word dan Microsoft Excel 
dapat membantu para Guru SD untuk memiliki keahlian mengetik ataupun membuat 
laporan – laporan keuangan dan administrasi. Dengan harapan setelah mengikuti 






BAB 3  
METODE PELAKSANAAN 
 
1. Tahapan Pendataan, Analisis dan Perencanaan Kegiatan, Analisis kebutuhan 
Training Basic Microsoft Office Education.  
Pada tahapan ini pelaksana program ini akan berkoordinasi dengan kepala 
sekolah SD setempat perihal peserta yang akan mengikuti Training Basic Microsoft 
Office Education. Berupa pengisian form biodata peserta. Pengisian lembar 
keterikatan acara dan lain lain yang dirasa perlu. Mengidentifikasi masalah yang akan 
dicarikan solusinya dengan pelatihan. 
 
2. Tahapan Peralatan Pendukung dan Studi Kelayakan Tempat 
Koneksi internet yang kami gunakan adalah Modem,Router,AP (Acces Point) 
untuk membuat sebuah jaringan yang pada tempat pelatihan nantinya 
 
3. Tahapan pelaksanaan Pelatihan 
a. Metoda Teknis Penyampaian Materi  
 Program Training Basic Microsoft Office Education akan dilaksanakan setiap 
hari jumat dan sabtu  pada pukul 14:00 - 16:00 WIB diikuti 25 peserta dengan 
rincian, sebagai berikut :  
Dilakukan 8 kali Pelatihan dilaksanakan di SD Negeri Pandean Lamper 05 dengan 
instruktur pelatihan sebanyak 5 orang, serta instruktur tambahan. 
b. Pelatihan bagi guru 
Tabel 1. Tabel Pelatihan bagi Guru 
No Nama Pelatihan Sasaran Jumlah 
Pertemuan 
1 Pengenalan internet 1.Peserta pelatihan mengetahui dasar-
dasar Internet  
2.Peserta pelatihan mengetahui  fitur-fitur 
penunjang dalam internet 
1 kali 
2 Pengenalan fitur mesin 
pencari  
1.Peserta pelatihan fasih menggunakan 





3 Jejaring sosial 1.Peserta pelatihan mengetahui serta dapat 
menggunakan dengan cermat berbagai 
macam jenis jejaring sosial yang ada  
seperti : facebook,twitter dan lainnya 
1 kali 
4 Pengenalan software 
berbasis internet dan 
pengolahan data secara 
umum 
1. Peserta dapat mengetahui tentang 
software berbasis internet secara umum. 
2.Peserta pelatihan mengetahui 
pengolahan data komputer secara umum. 
1 kali 
5 Pengenalan microsoft 
office secara umum 
1. Peserta dapat mengetahui fungsi dari 
microsoft office secara umum. 
1 kali 
6 Menggunakan fungsi-
fungsi pada Microsoft 
word 
1.Peserta pelatihan mengetahui serta dapat 
menggunakan dengan cermat bermacam 





1. Peserta pelatihan mengetahui serta 
dapat menggunakan dengan cermat 




b. Tahapan Pengontrolan Peserta Pelatihan 
       Setelah diadakan pelatihan, pemantauan terhadap merekapun tetap dilakukan. 
Kami menggunakan metode feedback control terhadap peserta pelatihan yang telah 
mendapatkan pelatihan tersebut. Dari metode ini kami bisa mengamati seberapa jauh 
materi pelatihan dapat dipahami dan diterapkan oleh peserta dan apakah metode yang 
digunakan sudah efektif dan tepat sasaran. Dalam metode feedback control ini, setiap 
satu minggu sekali akan diadakan evaluasi untuk mengetahui perkembangan dari 
para peserta pelatihan. 
c. Evaluasi Hasil Pelatihan 
       Setelah diadakan pelatihan tersebut maka kami akan bisa mengevaluasi  apakah 
tujuan kami ini telah tercapai. Hasil evaluasi ini diperoleh dengan melihat 
perkembangan dari peserta pelatihan 
d. Kesimpulan dan Saran 
       Kegiatan terakhir dalam program kreativitas mahasiswa pengabdian masyarakat 
ini kami akan mengambil kesimpulan dari kegiatan yang telah kami laksanakan. 
Kesimpulan ini akan merujuk kepada fakta–fakta yang terjadi di lapangan dan 





BAB 4  
BIAYA DAN JADWAL PELAKSANAAN 
 
4.1 ANGGARAN BIAYA 
Tabel 4.1 Ringkasan Anggaran Biaya 
No Jenis Pengeluaran Biaya (Rp) 
1 Peralatan Penunjang 2.700.000 
2 Bahan Habis Pakai 4.292.000 
3 Perjalanan 2.500.000 
4 Lain – Lain  900.000 
 Jumlah 10.392.000 
 
4.2 JADWAL KEGIATAN 
Tabel 4.2 Jadwal Kegiatan 
No Kegiatan Program 
Timeline 
bulan ke-1 bulan ke-2 bulan ke-3 bulan ke-4 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
1 Identifikasi masalah                                 
2 Menentukan Tujuan                                 
3 Koordinasi dengan Kepala 
Sekolah 
                                
4 Persiapan pelatihan                                  
5 Pelatihan                                  
6 Evaluasi Pelatihan                                 


















Biodata Dosen Pendamping 
 
 
Nama : Heru Pramono Hadi,SE, M.Kom  
NIDN : 0607046701 
NPP : 0686.11.1994.048 
Homebase : Ilmu Komputer / Manajemen Informatika - D3 
Jabatan Struktural : Kepala Kantor Penjaminan Mutu 
Status Pegawai : Aktif 
Golongan : III C / Lektor 
Alamat : JL. PLAMONGAN ASRI 253 RT 03 RW 09  
Email : heruph.at.dosen.dinus.ac.id / heruph2001.at.yahoo.com 
 
Email Gmail : heruph2008.at.gmail.com 
 
 




Lampiran 2  Justifikasi Anggaran Biaya 
 Justifikasi Anggaran Biaya 
No Nama Alat Justifikasi 
Pemakaian 
Kuantitas Harga Satuan 
(Rp) 
Harga Total 
1 Peralatan Penunjang     
 LCD Proyektor (sewa) Alat 
Penunjang 
Pelatihan 
1 buah 100.000   700.000 
 Sewa Laptop Alat 
Penunjang 
Pelatihan 
8 buah 200.000 1.600.000 
 Modem USB HSDPA Alat 
Penunjang 
Pelatihan 
1 buah 200.000 200.000 
 Acces Point (AP) Alat 
Penunjang 
Pelatihan 
1 buah 200.000 200.000 
  Sub Total 2.700.000 
2 Bahan Habis Pakai     
 Fotocopy Materi Materi 
Pelatihan 
30 buah  45.000 1.350.000 
 Konsumsi Snack Konsumsi 
Selama 
Kegiatan 
30 kotak 10.000 1.200.000 
 Konsumsi Makan Konsumsi 
Selama 
Kegiatan 
30 kotak 20.000 600.000 
 Pulsa Modem Koneksi 
Internet 
1 buah 200.000 800.000 
 Air Mineral Minuman 
untuk 
Kegiatan 
1 karton 28.000 112.000 
 Buku Materi Materi 
Pelatihan 
2 buah 100.000 200.000 
 Print Materi Pelatihan Materi 
Pelatihan 
30 buah 1.000 30.000 
  Sub Total 4.292.000 
3 Perjalanan     
 Transport keLokasi Perjalanan 
menuju 
lokasi 
5 orang 50.000 2.500.000 
  Sub Total 2.500.000 
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4 Lain – Lain     
 Souvenir Tanda 
Peserta 
Kegiatan 
1 buah 200.000 200.000 
 Doorprize Doorprize 
Kegiatan 
3 buah 200.000 600.000 




  100.000 
  Sub Total 900.000 
 Total Biaya Kegiatan 10.392.000 
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Lampiran 3 Susunan Organisasi Tim Kegiatan dan Pembagian Tugas 
 
Susunan Organisasi Tim Kegiatan dan Pembagian Tugas 








Teknologi 8  Pembuatan 
Materi 
2 Reza Ulfa Sanjaya / 
B12.2010.01712 
Akutansi Teknologi 8 Memberikan 
Pelatihan 




Teknologi 8 Memberikan 
Pelatihan 




Teknologi 8 Memberikan 
Pelatihan 
5 Vincencius W. Adi 
N. / A21.2011.06255 
Manajemen 
Informatika 



















Lampiran 6. Gambaran Teknologi Yang Akan diterapkembangkan 
 Gambaran Teknologi Yang Akan diterapkembangkan 
a. Tampilan MS Word 
 













Lampiran 7. Denah Lokasi 
 
